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  LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Nada Syarifah, 1703517005, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pada 
Direktorat Advokasi dan KIE Kantor Pusat Badan Kependudukan Dan 
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN), Prodi DIII Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2020. 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu persyaratan 
untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya pada DIII Administrasi Perkantoran, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Dan disusun berdasarkan 
pengalaman Praktikan dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan selama 2 bulan 
pada tanggal 13 Januari 2020 sampai dengan 13 Maret 2020 di Direktorat 
Advokasi dan KIE BKKBN yang beralamat di Jl. Permata No. 1 Halim 
Perdanakusuma. 
 
Praktik kerja lapangan ini disusun sebagai gambaran dari hasil kegiatan yang telah 
dilaksanakan pada saat praktik kerja lapangan. Pada pelaksanaan kerjanya, 
Praktikan ditugaskan mengerjakan pekerjaan dalam beberapa bidang kerja, yaitu : 
praktik kesekretarisan, otomatisasi perkantoran, dan korespondensi. 
 
Dalam melaksanakan tugas tersebut terdapat kendala yang harus Praktikan hadapi, 
yaitu penyimpanan arsip tidak efektif. Cara mengatasi kendala tersebut adalah 





dokumen agar tidak berantakan diatas meja, merapikan ordner yang terdapat di 
bawah meja, serta juga sebaiknya perusahaan menyediakan lebih banyak filling 
cabinet agar dokumen yg sudah dimasukkan ke dalam ordner tidak menumpuk 
dibawah meja. Selain itu, penyimpanan arsip harus dilakukan sesuai dengan 
ketentuan agar pada saat diperlukan kembali mudah ditemukan.  
 
Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan memperoleh ilmu 
pengetahuan dan keterampilan kesekretarisan yang berguna bagi Praktikan dalam 
menghadapi dunia kerja. Selain itu kegiatan PKL ini membuat Praktikan dapat 

























Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT karena dengan 
rahmat, karunia, dan hidayah-Nya Praktikan dapat menyelesaikan kegiatan 
PKL dan penyusunan laporan kegiatan PKL dengan lancar dan tepat waktu. 
Penulisan dan penyusunan laporan PKL dilakukan untuk memenuhi tugas 
mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sekaligus sebagai bentuk syarat 
kelulusan dari Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. 
Dalam penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan tidak 
lepas dari arahan, bimbingan, bantuan, dan doa dari berbagai pihak keluarga, 
pihak kampus, kantor dan kerabat lainnya. Oleh karena itu, Praktikan ingin 
mengucapkan rasa hormat dan terima kasih kepada : 
1. Bapak Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd. selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
2. Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi 
Perkantoran. 
3. Maam Susan Febriantina S.Pd., M.Pd. selaku Dosen Pembimbing yang selalu 
memberikan arahan dan bimbingan kepada praktikan dalam proses 
penyusunan laporan praktik kerja lapangan. 
4. Orang tua dan keluarga yang selalu memberikan doa, semangat, dukungan, 







5. Seluruh pegawai Direktorat Advokasi dan KIE Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) yang tidak dapat Praktikan sebutkan 
satu persatu, dan tanpa mengurangi rasa hormat Praktikan. 
6. Sahabat-sahabat SD-SMA yang telah membantu memberi semangat, 
dukungan dan doa kepada Praktikan selama menjalankan dan menyusun 
laporan PKL ini. 
7. Teman-teman PKL di Direktorat Advokasi dan KIE yang saling mendukung 
selama kegiatan praktik kerja lapangan berlangsung selama 3 bulan. 
8. Teman-teman seangkatan Program Studi D3 Administrasi Perkantoran 2017 
yang selalu memberikan dukungan, informasi, dan saran. 
9. Serta pihak-pihak yang telah membantu yang tidak dapat Praktikan sebutkan 
satu persatu. 
Praktikan menyadari dalam penyusunan laporan ini masih belum 
sempurna. Oleh karena itu, Praktikan sangat mengharapkan saran dan kritik 
yang konstruktif apabila terdapat kata – kata yang membuat kekeliruan.  
     Jakarta, April 2020 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan praktik kerja untuk 
persiapan memasuki dunia kerja yang sebenarnya dan kegiatan praktik juga 
dapat membantu kegiatan keterampilan praktikan serta dapat membuat  
familiar dengan teknologi yang ada dalam dunia kerja sehingga tidak kaget 
saat akan terjun ke dunia kerja setelah lulus nanti. 
Dengan banyaknya pesaing pada dunia kerja di zaman ini, membuat 
mahasiswa untuk dapat menekuni dalam suatu bidang. Dalam bidang 
Administrasi Perkantoran misalnya, walaupun pada zaman sekarang teknologi 
sangat membantu, akan tetapi tetap saja kita tidak boleh mengandalkan dan 
tetap dibutuhkan tenaga manusia dalam pelaksanaanya. Maka dari itu, dengan 
memiliki keterampilan yang baik akan membuat mahasiswa lebih mudah saat 
memasuki dunia kerja dan menambah pengalaman untuk nantinya. 
Dengan adanya kegiatan (PKL) Praktik Kerja Lapangan ini 
mahasiswa juga diharapkan dapat menerapkan ilmu yang didapat  pada 
perkuliahan dan menambah wawasan yang didapat dari tempat melaksanakan 
PKL. Karena kegiatan PKL ini sebagai persyaratan untuk kelulusan dari D3 










B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud dengan dilaksanakannya kegiatan ini adalah : 
 Untuk menambah pengalaman dan juga wawasan dari tempat kerja. 
 Menerapkan ilmu yang sudah didapat pada perkuliahan sebagai latihan 
sebelum memasuki dunia kerja yang sebenarnya. 
 Untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan dari D3 Administrasi 
Perkantoran. 
Sedangkan tujuan praktikan melaksanakan kegiatan ini,  yaitu: Materi 
yang telah dipelajari selama perkuliahan dapat di praktikan secara langsung 
dan juga, Praktikan diharapkan dapat menyesuaikan diri dalam lingkungan 
kerja, dan menerapkan serta mengasah keterampilan dari kesekretarisan. 
 
C. Kegunaan Program PKL 
a. Bagi Mahasiswa 
1. Sebagai syarat kelulusan dari program studi D3 Administrasi Perkantoran. 
2. Menambah pengalaman dan wawasan dalam dunia kerja. 
3. Agar mahasiswa dapat merasakan dunia kerja, sebelum terjun langsung pada 
nantinya. 
 
b. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
Dengan adanya kegiatan ini, Universitas diharapkan dapat bekerja 
sama dalam merekrut tenaga kerja yang dibutuhkan oleh perusahaan serta 








c. Bagi Perusahaan 
1. Memudahkan perusahaan dalam menyelesaikan beberapa pekerjaan. 
2. Perusahaan dapat memberikan citra yang baik pada masyarakat. 
 
D. Tempat PKL 
Profil singkat perusahaan tempat praktikan melaksanakan kegiatan 
PKL : 
Nama Perusahaan  : BKKBN ( Badan Kependudukan dan 
    Keluarga Berencana Nasional) 
 Divisi : DITVOKKOM  
    (Direktorat Advokasi dan KIE) 
 Alamat : Jalan Permata Nomor 1  
    Halim Perdanakusuma,  
     Jakarta Timur 13650 
 Telp : (021) 8098018  
 Situs Web : https://www.bkkbn.go.id/ 
  Praktikan memilih BKKBN sebagai tempat melaksanakannya Praktik 
Kerja adalah karena ingin mengetahui tentang proses kerja pada Lembaga 
Pemerintah Nonkementrian dan jarak tempuh antara tempat tinggal yang 










E. Jadwal dan Waktu PKL 
Jadwal kegiatan PKL yaitu kurang lebih selama 3 (tiga) bulan atau  78 
hari kerja, sejak tanggal 13 Januari 2020 - 31 Maret 2020. Tetapi dikarenakan 
pada pertengahan bulan Maret munculnya virus covid19, maka dari itu 
pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan terhitung sejak tanggal 13 Januari 
2020 – 13 Maret 2020, setelah tanggal itu Praktikan diliburkan oleh 
perusahaan. Pelaksanaan kerja dilakukan dari hari Senin - Jumat yaitu pada 
jam 08.00 - 15.00.  









Persiapan     
Pelaksanaan     
Pelaporan     
                                       Tabel I.1 Jadwal Proses PKL 
1. Tahap Awal (Persiapan) 
Dalam tahap ini, berkas-berkas yang diperlukan telah disiapkan oleh 
Praktikan. Diantaranya, meminta surat pengantar perihal PKL kepada 
Fakultas Ekonomi. Selanjutnya, meminta tandatangan kepada Koordinator 
Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. 
dan juga Dosen Pembimbing Akademik Praktikan, Ibu Munawaroh, S.E., 
M.Si . Setelah itu, Praktikan ke BAKHUM (Biro Akademik, kemahasiswaan 







selama beberapa hari. 
7 September 2020, surat pengantar sudah selesai diproses oleh 
BAKHUM diambil oleh Praktikan dan pada 10 September 2020 Praktikan 
mengantar surat pengantar sebagai syarat untuk melaksanakan PKL. dan juga 
pegawai BKKBN memberikan kabar langsung secara lisan pada saat itu 
untuk diterima PKL pada perusahaan ini. Dan pada 13 September 2020 
Praktikan mendapat surat balasan dalam bentuk selembar surat yang 
dinyatakan atau bukti lebih valid tentang diterimanya sebagai mahasiswa 
magang. 
 
2.   Tahap Pelaksanaan 
Kegiatan PKL, Praktikan lakukan selama 2 bulan sejak tanggal 13 
Januari 2020 hingga 13 Maret 2020. 
Waktu    : Senin - Jum’at 
Pukul   : 08.00 – 15.00 WIB 
Waktu Istirahat   : 12.00 - 13.00 WIB 
Pada awal kerja, Praktikan diberi arahan tentang pekerjaan yang akan 
dilakukan selama kurang lebih 3 bulan. Pekerjaan-pekerjaan tersebut seperti 
menangani surat masuk dan keluar serta sistem kearsipan.  
 
3.    Tahap Penulisan Laporan 
Selama melaksanakan kegiatan PKL kurang lebih 3 bulan, Praktikan 







dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan pada Direktorat Advokasi dan KIE 
BKKBN. 
Penulisan Laporan PKL disusun sejak  16 Maret 2020 - 17 April 2020. 
Data dalam pengerjaan laporan tersebut didapat dari tempat PKL dan diolah 
oleh Praktikan. Serta Praktikan juga melakukan bimbingan selama 





TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 
 
A. Sejarah BKKBN 
Dahulu BKKBN lebih dikenal dengan singkatan Badan Koordinasi 
dan Keluarga Berencana Nasional. Namun sejak 2009 berubah nama dari 
“Badan Koordinasi menjadi Badan Kependudukan”. Terbentuknya Keluarga 
Berencana ini dimulai dari dibentuknya Perkumpulan Keluarga Berencana di 
gedung Ikatan Dokter Indonesia pada tanggal 23 Desember 1957. Dan 
berkembang dengan nama Perkumpulan Keluarga Berencana Indonesia 
(PKBI) atau Indonesia Planned Parenthood Federation (IPPF).  
Pada Maret 1966, saat lahirnya orde baru fokus perhatian Pemerintah 
meninjau dari berbagai perspektif yaitu masalah kependudukan. Sesuai 
dengan intruksi Presiden, Menteri Kesejahteraan Rakyat mengeluarkan SK 
dengan Nomor 35/Keppres/Kesra/X/1968 yang berisi 2 pembentukan tim 
sebagai persiapan untuk pembuatan lembaga dan mengelola bantuan. Dan 
pada 17 Oktober 1968 dibentuk LKBN (Lembaga Keluarga Berencana 
Nasional) yang berstatus lembaga semi pemerintah dengan SK No. 
36/Keppres/X/1968. 
 Sesuai dengan Keppres No, 8 tahun 1970, adapun dasar pertimbangan 
dari dibentuknya BKKBN, yaitu :  
1.  Peningkatan Program Nasional Keluarga berencana untuk memanfaatkan dan 




2 Mengikutsertakan seluruh masyarakat, dari masyarakat sipil hingga 
pemerintah pada seluruh program.   
3.  Menyelenggarakan Program Keluarga Berencana secara teratur dan tepat 
sasaran. 
Merasakan ada kekurangan Keppres No.8 tahun 1970 maka dari itu 
dikeluarkan Keppres No. 33 tahun 1972  yang berisikan tentang status 
BKKBN diperjelas berkedudukan langsung dibawah Presiden dan menjadi 
lembaga pemerintah non departemen. 
Pada 1997-1999 BKKBN yang awalnya ikut ke pusat dengan arti 
vertikal, dan saat itu juga juga muncul tentang otonomi daerah dimana tugas 
dan wewenang diatur oleh masing-masing daerah yaitu UU No.22 tahun 
1999. Kemudian setelah itu muncul Keppres tentang kelembagaan dimana 
keputusannya membahas tentang kedudukan, fungsi, wewenang, tugas 
struktur organisasi dan Tata kerja lembaga pemerintahan non departemen. 
dr. Hasto Wardoyo, Sp.OG(K) dilantik sebagai Kepala BKKBN oleh 
Presiden Joko Widodo pada tanggal 1 Juli 2019, yang sebelumnya menjabat 









B. Struktur Organisasi DITVOKKOM BKKBN 
                       
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi DITVOKKOM BKKBN 
 
a.   Kasubdit Pengembangan Advokasi dan KIE (Komunikasi, Informasi, dan 
Edukasi), tugasnya yaitu melaksanakan kebijakan teknis, melaksanakan 
persiapan bahan perumusan, norma, prosedur, standar, kriteria dan 
memberikan bimbingan teknis dan fasilitasi pada bidang Pengembangan 
Advokasi dan KIE (Komunikasi, Informasi dan Edukasi), pengendalian 
penduduk, kesehatan reproduksi, keluarga berencana dan lain-lain. Ada 2 
seksi dibawa sub direktorat ini, yaitu : 
1. Seksi Perencanaan Advokasi dan KIE (Komunikasi, informasi dan Edukasi) 




dan pelaksanaan kebijakan teknis, dan melakukan bimbingan teknik dalam  
bidang perencanaan advokasi KIE pengendalian penduduk, keluarga 
berencana dan kesehatan dari reproduksi, serta keluarga sejahtera dan 
pemberdayaan keluarga. 
2. Seksi Evaluasi dan Pelaporan Advokasi dan KIE (Komunikasi, Informasi, 
dan Edukasi) tugas yang dilakukannya diantara lain : menyiapkan bahan 
evaluasi dan penyusunan laporan di bidang advokasi dan KIE ,pengendalian 
penduduk, dan sebagainya. 
b. Subdirektorat Advokasi dan Pencitraan tugas dari subdit ini adalah hampir 
sama dengan sub lain tetapi yang membedakan adalah bahasan yang 
dikerjakan mengenai advokasi dan pencitraan, menyiapkan bahan perumusan 
dan pelaksanaan kebijakan teknis, penyiapan bahan penyusunan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria, serta pemberian bimbingan teknis dan 
fasilitasi di bidang advokasi dan pencitraan berbagai program. Ada 2 seksi 
dibawa sub direktorat ini, yaitu : 
1. Seksi Advokasi, yang mempnyai tugas untuk melaksanakan persiapan bahan 
perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis, penyusunan norma, standar, 
prosedur, dan kriteria, pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan 
teknis dan fasilitasi di bidang advokasi berbagai program. 
2. Seksi Pencitraan tugasnya antara lain : mempunyai tugas yang hampir sama 
dengan seksi advokasi, hanya saja perihal yang dikerjakan mengenai  




bidang pencitraan berbagai program. 
c. Subdirektorat KIE mempunyai tugas yang hampir sama dengan  sub lain 
bedanya hanya pada pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan 
teknis dan fasilitasi di bidang KIE (Komunikasi, Informasi, dan Edukasi) 
berbagai program. Ada 2 seksi dibawa sub direktorat ini, yaitu : 
1. Seksi Promosi tugasnya yaitu : secara keseluruhan hampir sama, bedanya 
hanya pada pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan teknis dan 
fasilitasi di bidang promosi beberapa program. 
2. Seksi Sarana Produksi Media Komunikasi ini mempunyai tugas yang juga 
hampir sama secara keseluruhan, perbedaannya hanya terletak pada 
pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di 
bidang sarana produksi media komunikasi macam program. 
 
C.   Kegiatan Umum BKKBN 
Kegiatan umum pada BKKBN ini diantaranya adalah tugas dari 
lembaga ini sendiri yang adalah “Melakukan pelaksanaan tugas dari 
Pemerintahan dalam bidang yang diantaranya adalah penngadaan keluarga 
berencana dan  pengendalian penduduk”.  
Selain itu, BKKBN juga menyelenggarakan fungsi yang diantaranya:  
1. Dalam bidang KKB, merumuskan kebijakan nasional, serta pemaduan dan 
sinkronisasi kebijakan. 




3. Melakukan pelaksanaan dalam bidang pengendalian penduduk dan KB 
yaitu advokasi dan koordinasi.  
4. Menyelenggarakan KIE dalam bidang KKB 
5. Menetapkan perkiraan nasional penduduk. 
6. Menyusun desain dalam program KKBPK  
7. Mengelola serta menyediakan (Pasangan Usia Subur) kebutuhan alat serta 
obat kontrasepsi. 
8. Mengelola sistem informasi keluarga 
9. Memberdayakan serta meningkatkan keikutsertaan organisasi masyarakat 
tingkat nasional dalam pengendalian pelayanan dan pembinaan kesertaan 
ber-KB dan Kesehatan Reproduksi (KR); 
10. Melakukan pembinaan ketahanan dan kesejahtreraan keluarga untuk 
mengembangkan desain Program Pembangunan keluarga. 
11. Sertifikasi tenaga penyuluh KB/petugas lapangan KB (PKB/PLKB) dan 








PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat 
BKKBN (Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional), 
Praktikan ditempatkan di Direktorat Advokasi dan KIE yang mempunyai 
tugas diantaranya, praktik kesekretarisan, otomatisasi perkantoran dan 
kearsipan. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama pelaksanaan PKL, di Kantor Pusat BKKBN (Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional) tempat pelaksanaannya di 
Direktorat Advokasi dan KIE (DITVOKKOM) dibawah naungan Deputi 
Bidang Advokasi, Penggerakkan dan Informasi (DEPADPIN).  
Pelaksanaan PKL dimulai pada Senin, 13 Januari 2020 s.d 13 Maret 
2020 dan waktunya adalah Senin s.d Jum’at pukul 08.00 s.d 15.00. Saat hari 
pertama, tanggal 13 Januari 2020, Praktikan bertemu Bapak Anggun pada 
bagian Biro Kepegawaian. Setelah itu, Praktikan diberi arahan untuk 
melaksanakan Praktik Kerjanya di Direktorat Advokasi dan KIE yang 
bertugas membantu tugas dan peran dari sekretaris. Berikut bidang kerja yang 





A. Praktik Kesekretarisan 
Pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan ini sebelumnya sudah 
dipelajari oleh Praktikan pada saat di perkuliahan, yang termasuk kedalam 
mata kuliah praktik kesekretarisan pada semester 5. Dibawah ini pelaksanaan 
kerja yang Praktikan lakukan : 
1. Menangani Telepon   
 
Gambar III.1 Menerima Telepon 
 Pada Direktorat Advokasi dan KIE terdapat 8 telepon yang ada di meja 
beberapa pekerja diantaranya : Direktur, Sekretaris, Kasubdit, dan Staff. . 
Kode extension telepon diantaranya : 420, 421, 422, 423, 424, 425, 426, 427. 
 Dalam pelaksanaan ini, Kode telepon yang ada dekat Praktikan adalah 421 
(kode telepon sekretaris).  Dalam menerima telepon masuk, ada tata caranya, 
Praktikan mengetahui cara ini pada saat kuliah dan menerapkannya dalam 





1. Saat telepon berdering , (jangan sampai dering telepon berbunyi lebih dari 3 
kali). Praktikan mengangkat gagang telepon dengan menggunakan tangan 
kiri. 
2. Saat telepon diangkat, Praktikan mengucapkan salam terlebih dahulu dan 
menyebutkan komponen tempat praktikan bekerja. Contohnya : Selamat 
siang, dengan ditvokkom, ada yang bisa dibantu?. Praktikan juga menyiapkan 
alat tulis untuk mencatat hasil telepon. 
3. Setelah itu, Praktikan menanyakan terlebih dahulu perihal dengan siapa dan 
keperluannya apa. Apabila yang dicari sedang tidak ada maka tanyakan 
kepada penelepon adakan pesan yang ingin disampaikan atau menghubungi 
beberapa saat lagi. 
4. Sebelum mengakhiri telepon, Praktikan mengulang kembali apa yang 
dibicarakan penelepon tadi dan menanyakan apakah ada yang bisa dibantu 
lagi, dan jangan lupa untuk mengucapkan salam dan terima kasih kepada 
penelepon. 










2.    Menerima Tamu 
                 
Gambar III.2 Ruang Tamu DITVOKKOM BKKBN. 
Resepsionis biasanya akan memberitahukan lewat telepon terlebih 
dahulu jika ada tamu datang datang untuk bertemu. 
Cara Praktikan dalam menerima tamu diantaranya : 
1. Praktikan memulai percakapan pada saat tamu datang, untuk menanyakan 
perihal keperluannya. 
2. Setelah tamu itu menjelaskan keperluannya dan bertemu dengan siapa, 
Praktikan mempersilahkan tamu untuk duduk dan menunggu. 
3. Praktikan menuju kepada pimpinan atau pegawai yang akan ditemui oleh 
tamu tersebut untuk memberitahukan bahwa ada tamu dan menanyakan tamu 
tersebut dari mana dan ada keperluan apa. 
4. Jika orang yang dicari oleh tamu tidak ada di ruangan, biasanya Praktikan 
meminta maaf bahwa orang tersebut sedang tidak ada diruangan dan bisa 





3.    Menyiapkan Rapat 
 
Gambar III.3 Ruang Rapat DITVOKKOM BKKBN 
Setiap perusahaan mempunyai agenda rapat, biasanya jika ada 
kegiatan rapat, biasanya sebelum kegiatan rapat itu dilaksanakan ada 
beberapa persiapan yang harus dilakukan, pada pelaksanaan kerja ini 
biasanya Praktikan diminta menyiapkan : 
1. Daftar hadir rapat 
2. Konsumsi untuk peserta rapat 
 
4.    Melakukan Pengarsipan 
  Kegiatan pengarsipan yang Praktikan lakukan proses 
penyimpanan. Pengarsipan yang ada di Direktorat Advokasi dan KIE ini yaitu 
pengarsipan manual dan sistem penyimpanan arsip pada divisi ini menggunakan 




B. Otomatisasi Perkantoran 
Pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan ini sebelumnya juga sudah 
dipelajari oleh Praktikan pada saat di perkuliahan, yang termasuk kedalam 
mata kuliah otomatisasi perkantoran pada saat semester 4. Dibawah ini 
pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan: 
1. Mencetak Dokumen 
Pada saat melakukan PKL, tugas rutin yang dilakukan Praktikan 
adalah mencetak dokumen. Berikut beberapa langkah kerjanya : 
1. Praktikan menyiapkan terlebih dahulu file yang akan dicetak. 
2. Sebelum mencetakan, Praktikan memastikan terlebih dahulu bahwa alat 
pencetak dokumen (printer) telah nyala. 
3. Setelah printer dipastikan sudah menyala, Praktikan menyiapkan kertas yang 
sesuai dengan dokumen yang akan dicetak, seperti ukuran, menggunakan kop 
surat atau tidak, dan sebagainya. 
4. Untuk memulai mencetak dokumen, Praktikan menekan tombol CTRL+P 
pada keyboard. 
5. Jika sudah sesuai, maka Praktikan bisa langsung menekan tulisan Print pada 
layar komputer atau laptop, jika belum sesuai bisa menekan tulisan setting 







2.   Menggandakan Dokumen 
                                      
Gambar III.4 Praktikan Menggandakan Dokumen 
Salah satu, pekerjaan yang Praktikan lakukan adalah menggandakan 
dokumen. Alat yang digunakan untuk menyalin dokumen adalah fotocopy. 
Cara dalam penggandaan dokumen adalah : 
1. Siapkan dokumen yang akan digandakan terlebih dahulu, biasanya Praktikan 
diberi oleh pegawai. 
2. Praktikan menyalakan mesin fotocopy dengan menekan tombol power. 
3. Praktikan memastikan dokumen yang akan digandakan terbebas dari staples, 
klip ataupun terlipat. 
4. Selanjutnya, Praktikan memasukkan dokumen pada bagian atas mesin. 
5. Jika sudah, Praktikan menekan tombol paper select dan menyesuaikan 
dengan dokumen asli. 




7. Jika sudah, hasil tersebut bisa diambil Praktikan pada bagian bawah mesin. 
 
3.    Memindai Dokumen 
Saat melakukan kegiatan PKL, Praktikan juga diminta untuk 
memindai dokumen dengan menggunakan alat scanner. Cara dalam 
mengoperasikan scanner ini adalah :  
1. Praktikan menekan tombol on terlebih dahulu untuk menyalakan scanner. 
2. Lalu, Praktikan menyolokkan flashdisk kedalam scanner. 
3. Praktikan menyiapkan dokumen dan masukan satu persatu dalam mesin 
scanner. 
4. Setelah itu, Praktikan menekan tombol scan dan atur sesuai ketentuan, 
scanner tersebut akan beroperasi. 
5. Selanjutnya, jika dokumen sudah di scan, Praktikan mencabut flashdisk dan 












C. Mengoperasikan mesin penghancur kertas 
                     
Gambar III.5 Praktikan Menghancurkan Kertas 
Selama Praktik kerja, apabila ada waktu kosong terkadang Praktikan 
akan diberi tugas maupun inisiatif dari Praktikan sendiri untuk menghancukan 
beberapa kertas yang sudah tidak diperlukan. Berikut cara Praktikan dalam 
mengoperasikan mesin penghancur kertas : 
1. Praktikan memisahkan dokumen yang akan dimusnahkan terlebih dahulu, 
sebelum di masukkan ke dalam mesin penghancur kertas pastikan terlebih 
dahulu bahwa staples, klip dan penjepit kertas lainnya sudah tidak terpasang. 
2. Setelah itu, Praktikan menyalakan mesin penghancur kertas terlebih dahulu, 
dengan tekan tombol power. 
3. Setelah dinyalakan, kertas dimasukkan kedalam mesin tersebut oleh 
Praktikan. 




5. Setelah dihancurkan, Praktikan menekan tombol off untuk mematikan mesin 
tersebut. 
 
C.  Korespondensi 
Pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan ini sebelumnya sudah 
dipelajari oleh Praktikan pada saat di perkuliahan, yang termasuk kedalam 
mata kuliah Korespondensi Bahasa Indonesia I dan II serta Korespondensi 
Bahasa Inggris I pada semester 2 - 5. Dibawah ini pelaksanaan kerja yang 
Praktikan lakukan : 
1.   Menerima Surat Masuk 
 
Gambar III.6 Contoh Surat Masuk 
Setiap hari kerja biasanya selalu surat masuk yang diterima oleh 




menerima surat masuk adalah sebagai berikut : 
1. Surat masuk dari komponen lain maupun dari luar diterima oleh Praktikan. 
2. Praktikan menstapler surat masuk tersebut dengan lembar disposisi, 
kemudian ditulis. 
3. Setelah lembar disposisi ditulis, maka Praktikan menginput data pada agenda 
surat masuk Direkorat Advokasi dan KIE pada komputer. 
4. Setelah itu, Praktikan menggabungkan surat tersebut dengan surat yang lain 
untuk kemudian diberikan kepada pimpinan untuk didisposisikan atau diberi 
intruksi yang akan disampaikan kepada siapa yang tercantum. 
5. Apabila sudah di beri intruksi atau didisposisikan, Praktikan menulis kembali 
hasil intruksi tersebut, setelah itu baru dibagikan kepada yang bersangkutan 
atau yang tertera pada lembar disposisi tersebut. 
 
2.   Mengetik Surat 
Dalam mengerjakan tugas ini, biasanya yang diketik adalah Surat 
Tugas untuk pegawai, Balasan dan Undangan. Berikut cara yang dilakukan 
oleh Praktikan dalam mengetik surat : 
 Berikut cara Praktikan membuat surat tugas: 
1. Format surat biasanya sudah tersimpan dalam komputer tersebut. 
2. Praktikan membuat tugas dengan isi yang sesuai dengan format tersebut. 





4. Setelah di cetak oleh Praktikan, surat tersebut ditandatangani oleh Pimpinan 
dan diberikan cap perusahaan. 
5. Setelah selesai, maka surat tersebut Praktikan kirimkan kepada yang tertera 
dalam surat. 
 
3.    Memberikan Nomor Surat 
 
Gambar III.7 Praktikan Memberikan Nomor Surat 
Pemberian nomor surat ini dilakukan pada setiap surat keluar, agar 
surat memiliki identitas. Langkah-langkah dalam memberikan penomoran 
surat: 





2. Praktikan Mengambil buku yang berisi data surat keluar. Setelah itu 
sesuaikan tanggal untuk dituliskan dalam buku tersebut. 
3. Setelah itu, dalam buku surat Praktikan menambahkan kode khusus surat. 
4. Praktikan menuliskan format yang berisi seperti, no. surat,  hal, dan 
ditunjukkan kepada siapa dan siapa yang membuat pada keterangan buku 
surat keluar. 
 
4.   Mengirim Surat 
 Mengantarkan secara langsung 
Biasanya Praktikan mengantarkan surat secara langsung, apabila surat 
yang ditujukan masih di dalam 1 perusahaan yang sama namun berbeda 
divisi. Cara Praktikan dalam mengantarkan surat secara langsung adalah 
sebagai berikut : 
1. Praktikan menyiapkan terlebih dahulu surat yang mau dikirim, lalu ambillah 
buku ekspedisi dan sesuaikan dengan sumber surrat. 
2. Praktikan menuliskan nomor, tanggal, dan perihal surat pada ekspedisi 
tersebut. 
3. Praktikan mengantar surat tersebut kepada divisi lain yang dituju dan jangan 







 Mengirim melalui Aplikasi yang bernama Sistem Informasi Persuratan Arsip 
Dokumentasi (SIPAD) 
 
                 Gambar III.8 Mengirim Dokumen melalui Aplikasi SIPAD 
Surat yang dikirimkan lewat aplikasi ini biasanya surat yang 
ditunjukkan kepada Kepala Perusahaan, Sekretaris Utama Perusahaan, dan 
beberapa deputi atau divisi yang meminta suratnya dikirim lewat aplikasi. 
 
 Mengirimkan surat melalui email 
Dalam mengirim surat melalui email, dibawah ini cara Praktikan 
melakukannya: 
1. Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim terlebih dahulu. 
2. Setelah itu Praktikan membuka email DITVOKKOM untuk mengirim surat. 
3. Praktikan mengetik email ditujukan kepada siapa dan tulis subjek pada email 
serta isi ringkas. 




C.  Kendala yang dihadapi 
Dalam melakukan kegiatan  ini, Praktikan berusaha dengan maksimal, 
namun tentu saja mengalami kendala yang membuat pekerjaan dari Praktikan 
terhambat. Praktikan mengalami kendala sebagai berikut : 
1.    Penyimpanan Arsip Tidak Efektif 
Dengan kurang diperhatikannya fasilitas peralatan kantor, membuat 
Praktikan merasakan hambatan akibat ada beberapa penempatan kertas arsip 
yang diletakkan dimeja, dan juga di ordner yang diletakkan di bawah meja, 
sehingga Praktikan merasa kurang nyaman dan kesulitan dalam mengerjakan 
pekerjaan. Karena terbatasnya lemari arsip, membuat terjadinya ordner yang 
berisikan arsip menumpuk di bawah meja. Penyimpanan arsip di setiap 
bagian kurang efektif, karena masih banyak dijumpai arsip–arsip tidak 
tersusun dengan baik, diletakkan begitu saja sehingga mengakibatkan 
beberapa dokumen yang berantakan, dan membuat kesulitan apabila sewaktu-
waktu arsip itu diperlukan.  
 
D.  Cara Mengatasi Kendala 
1.    Penyimpanan Arsip Tidak Efektif 
Kendala lainnya yaitu tidak efektifnya penyimpanan arsip, hal ini 
dikarenakan kurangnya perhatian dalam penempatan arsip. Kebutuhan sarana 
dan prasarana penyimpanan arsip harus segera diperhatikan mengingat 




oleh Payaman Simanjuntak dalam Taliziduhu (2012:44) dijelaskan bahwa 
produktivitas kerja dipengaruhi oleh 3 faktor yaitu faktor kualitas dan 
kemampuan karyawan, sarana pendukung (fasilitas) dan supra sarana). 
Selain itu, mengutip dari buku yang ditulis oleh Marsofiyati, M.Pd 
dan Drs. Henry Eryanto, MM yang berjudul Manajemen Perkantoran tahun 
2015, ada beberapa tujuan kearsipan, yaitu :  
1.  Agar arsip dapat terpelihara dengan baik, aman serta teratur.  
2.    Akan cepat dan tepat jika arsip di perlukan kembali.  
3.    Tidak adanya pemborosan waktu dan tenaga . 
4.    Tempat penyimpanan menjadi hemat.  
5.    Jaga rahasia arsip.  
6.    Jaga kelestarian arsip.  
 Adapun fungsi arsip menurut Priansa dan Agus (2013:158-159) : 
1.    Alat penyimpanan warkat. 
2. Alat bantu perpustakaan, khususnya pada organisasi besar yang 
menyelenggarakan sistem sentralisasi. 
3.    Alat bantu bagi pimpinan dan manajemen dalam pengambilan keputusan. 
4.    Alat perekam perjalanan organisasi.  
5.    Mengefektifkan dan mengefisiensikan pekerjaan. 
6.    Alat untuk memecahkan permasalahan yang dihadapi organisasi. 





Dibawah ini merupakan perlengkapan dan peralatan untuk arsip, 
karena pada dasarnya perusahaan harus mempunyai tempat penyimpanan 
arsip serta fasilitas kantor yang memang dibutukan.  
a) Folder/map arsip   c) filling cabinet 
b) Filebox/kotak arsip  d) Rak arsiip               
e) Rak sortir   g) Kotak / Almari kartu 
f) Sekat petunjuk (guide)  
Direktorat Advokasi dan KIE tempat PKL melakukan praktik kerja, 
hanya menyiapkan beberapa perlengkapan arsip. Akan tetapi diketahui, dalam 
penyimpanan arsip ada perlengkapan/peralatan yang penting diantaranya 
filling cabinet  dan pada divisi ini terjadinya kekurangan perlengkapan yaitu 
filling cabinet karena ruangan kantor yang tidak memadai. Dengan adanya 
hambatan itu, membuat prosedur dalam penyimpanan arsip tidak dapat 
dilaksanakan dengan baik. Maka dari itu, Praktikan harus inisiatif dalam 
menangani hambatan ini, yaitu dengan merapikan dokumen agar tidak 
berantakan diatas meja, serta juga menyarankan untuk menyediakan lebih 
banyak filling cabinet agar dokumen yg sudah dimasukkan ke dalam filling 
cabinet tidak menumpuk dibawah meja Praktikan serta dalam menjalankan 
tugas tidak adanya hambatan. Selain itu, agar mudah menemukan kembali, 










Setelah selesai melaksanakan kegiatan PKL pada Direktorat Advokasi 
dan KIE pada Kantor Pusat BKKBN (Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional) sejak 13 Januari 2020 s/d 13 Maret 2020 Praktikan 
mendapati banyak wawasan dan pengalaman yang tidak didapat saat kuliah, 
kesimpulan dari penjelasan diatas adalah : 
1.  Dalam pelaksanaan kegiatan PKL, Praktikan melaksanakan dua jenis 
pekerjaan, yaitu tugas rutin yang terdiri dari menangani perihal surat masuk 
dan keluar, menangani telepon, mencetak,menggandakan sera memindai surat 
atau dokumen. Dan Praktikan juga mendapatkan tugas tidak rutin yang terdiri 
dari pembuatan laporan kegiatan, ikut serta dalam rapat, serta menerima 
tamu. 
2.  Namun dalam Praktik Kerja yang dilakukan oleh Praktikan  ini ada hambatan 
yang membuat Praktikan untuk menghadapinya yaitu seperti kurang 
efektifnya penyimpanan arsip karena masih banyak dijumpai arsip-arsip tidak 
tersusun dengan baik, diletakkan begitu saja sehingga mengakibatkan 
beberapa dokumen yang berantakan, dan membuat kesulitan apabila sewaktu-








3.  Dengan adanya kendala, tetap saja Praktikan harus menyelesaikan pekerjannya, 
maka dari itu cara mengatasinya adalah Praktikan diharuskan inisiatif untuk 
menangani masalah ini yaitu dengan merapikan dokumen agar tidak 
berantakan diatas meja, merapikan tumpukkan ordner yang ada di bawah meja 
serta juga sebaiknya perusahaan menyediakan lebih banyak filling cabinet agar 
dokumen yg sudah dimasukkan ke dalam ordner tidak menumpuk dibawah 
meja. Selain itu, penyimpanan arsip harus dilakukan sesuai dengan ketentuan 
agar pada saat diperlukan kembali mudah ditemukan. 
 
B. SARAN 
Setelah Praktikan melaksanakan kegiatan ini, Praktikan mempunyai 
saran agar dapat membantu terlaksananya kegiatan PKL ini, yaitu : 
1. Bagi Direktorat Advokasi dan KIE BKKBN 
Untuk perusahaan memberikan banyak informasi kepada anak PKL 
agar lebih mengetahui perusahaan sebelum Praktikan terlaksananya kegiatan 
ini. Serta dirapikannya dan diatur ulang menegenai penempatan perlengkapan 
kantor agar merasa nyaman. 
 
2.    Bagi Fakultas Ekonomi, UNJ 
A. Meningkatkan kerjasama antara universitas dengan perusahaan agar 







B. Memberikan kegiatan praktek-praktek di perkuliahan sehingga dapat  
mengembangkan skill mahasiswa agar dapat mempunyai bekal saat 
melaksanakan PKL. 
 
2. Bagi Mahasiswa 
A. Agar bisa terjalinnya relasi, mahasiswa sebaiknya aktif untuk menjalin 
komunikasi dengan pegawai perusahaan. 
B. Mahasiswa harus belajar dari kesalahan yang sudah terjadi, serta belajar 
apabila menghadapi kendala yang sulit. 
C. Memperhatikan pada saat penjelasan yang diberikan oleh dosen dalam 
perkuliahan, agar memudahkan untuk melaksanakan kegiatan ini. 
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